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LUOTTAMUSHENKILOILLE




Hyvii kokoomuslainen hyvinvointialueen tai kunnan luottamushenkild,
tiissii oppaassa on kerrottu vinkkeji siihen, miten voit hoitaa
luottamustehtiividsi parhaalla mahdollisella tavalla.

Luottamustehtavan menestyksekkaan hoitamisen voi kiteyttda seuraavasti:
tutustu toimintaa saateleviin lakeihin ja asiakirjoihin, perehdy paatoksentekoon
tuleviin asioihin, viesti sdanndllisesti niin sisdisesti kuin ulkoisesti seka tee yhteis-
tydta niin viranhaltijoiden kuin luottamushenkildiden kanssa yli puoluerajojen.

Taman oppaan alussa kaydaan lapi yhteistydta niin kokoomuslaisten luottamus-
henkildiden kuin yhdistystoimijoiden kesken seka viestintaa, jonka jalkeen keski-
tytaan toimintaa ohjaaviin asiakirjoihin ja kokoustekniikkaan.

Valmistaudu siihen, etta politiikassa ei ole pikavoittoja vaan tavoitteiden saavutta-

minen vaatii aikaa ja sitkeda tyota. Luottamushenkildna toimiminen on antoisaa,
mutta valilla aikaa vievaa. Taman oppaan on tarkoitus auttaa sinua matkallasi!

Clnniha Fooblo

Kansion opintojohtaja ja pddsihteeri



YHTEISTYO ON KAIKEN A & 0

Politiikka on yhteisten asioiden hoitamista
ja piiitoksien tekemiseen tarvitaan eri
puolueiden edustajien yhteistydt.

Ennen keskusteluja muiden puolueiden edus-
tajien kanssa on tarkeintd kuitenkin se, ettd
kokoomuslaisilla luottamushenkil6illa on yhtei-
nen nakemys asioista.

Sopikaa, mikd on teille paras tapa kayda
keskustelua etukdteen ja tarvittaessa myds
kokousten aikana.

Valtuustoryhman yhteistyo

Valtuustoryhman on syytd kokoontua keskus-
telemaan paatdksentekoon tulevista asioista
ennen jokaista valtuuston kokousta. Kokoon-
tuminen voi tapahtua joko fyysisesti tai etand.

Kokouksen voi kutsua koolle joko ryhmén
puheenjohtaja tai puheenjohtajan pyynndstd
ryhmén sihteeri ja silld on hyva olla esityslista.
Kokoukseen voidaan kutsua viranhaltijoita tai
muita asiantuntijoita liséselvitysten saamiseksi.

Kokoomuslaisten

luottamushenkildiden yhteistyo
Kaikkien ~kokoomuslaisten luottamushenki-
[6iden, jotka toimivat samassa toimielimessd
kuten lautakunnissa, on hyva kokoontua saan-
ndllisesti etenkin ennen tulevia kokouksia
keskustelemaan paatoksentekoon tulevista
asioista ja sopimaan yhteisistd kannoista.
Asioista kannattaa kdyda keskusteluja myds
etukateen valtuustoryhman kanssa.

Lisaksi kaikkien kunnan ja hyvinvointialueen
kokoomuslaisten luottamushenkildiden olisi
hyva tavata vahintaan kerran vuodessa ja kes-
kustelella tulevista merkittavistd paatoksista.
Varsinkin ennen talousarviokokousta on hyva
keskustella laajemmalla kokoonpanolla.




Valtuustoryhman ja
jarjeston yhteistyo

Puolueella on s&énnot valtuustoryhmén ja jar-
jeston yhteistyostd. Nama sadnndt koskevat
[&hinnd kunnanvaltuustoryhmén ja jarjeston
yhteisty6ta. Samoja s&ént6ja on hyva soveltaa
hyvinvointialueen yhteistydssa.

Jérjeston puheenjohtajisto on oikeutettu ole-
maan 1asnd valtuustoryhmén kokouksissa ja
vastaavasti valtuutetut ovat oikeutettuja osal-
listumaan jarjestdn kokouksiin.

0li tapa mika tahansa, niin térkeinta on, ettd jar-
jestd ja jasenistd otetaan mukaan keskusteluun
tulevista paatettavistd asioista sekd kunnassa
ettd hyvinvointialueella.

Hyva tapa olisi kutsua jérjeston edustajat ja
jasenistd keskustelemaan ainakin kerran vuo-
dessa. Hyva ajankohta on esimerkiksi hyvissd
ajoin ennen talousarviokokousta, koska silloin
paatetdan seuraavan vuoden asiat.

Yhteistyo
viranhaltijoiden kanssa

Viranhaltijat valmistelevat paétdksentekoon
tulevat asiat virkavastuulla ja heilld on mygs
paras nakemys paattksentekoesitysten taus-
toista. Kutsukaa viranhaltijoita kokouksiin
esittelemdan faktoja etukdteen. Viranhaltijat
ovat usein kokouksissa mukana vastaamassa
kysymyksiin, mutta ennakkovalmistautuminen
auttaa paatoksentekoon kokouksessa.

Yhteistyo muiden
puolueiden kanssa

Paatoksen tekeminen kokouksissa edellyttaa
usein, ettd silld on useiden puolueiden tuki.
Vaikuttavaan toimintaan kuuluu se, ettd eri
puolueiden edustajiin ollaan yhteydessa ennen
kokouksia. Luontevin tapa on yleensd valtuusto-
ryhman puheenjohtajan tai muun sovitun luot-
tamushenkilén yhteydenotto.






VIESTINTA
TOIMINNAN YTIMEEN

Luottamushenkildiden on tiirkedd

viestid kolmella eri tasolla. Tdllgin
piicitoksenteko on johdonmukaista, kertoo
kokoomuslaisille toimijoille tarpeelliset
asiat seki on asukkaiden suuntaan
informatiivista.

Sisdinen viestinta

Siséinen viestintd on sekd valtuustoryhman
vélista etta kaikkien luottamustehtaviin valittu-
jen vélista viestintaa. Monet paatdkset kulkevat
lautakunnan ja hallituksen kautta valtuustoon.

On tarkedd, ettd kokoomuksen paattajat kes-
kustelisivat ja linjaisivat yhdessd tallaiset asiat
etukateen ja padtbksenteko olisi johdonmu-
kaista koko paatksentekoprosessin lapi.

Yhteydenpitoa on hyva yllapitaa seka sdannolli-
silla tapaamisilla ettd matalamman kynnyksen
viestintdkanavissa, kuten WhatsApp-ryhméssa.



Jasenviestinta
kokoomuslaisille

Vaikka jasenviestinnastd vastaa jarjestd, niin
jasenviesteihin on hyva laittaa ajankohtaiset
asioita kunnan- ja hyvinvointivaltuuston tai eri
luottamuselinten asioista.

Saanndllisesta viestinnastd kannattaa sopia
jarjestdn puheenjohtajan tai viestintavastaavan
kanssa etukateen. Monet yhdistykset julkaise-
vat myds nettisivuillaan tai sosiaalisen median
kanavillaan luottamushenkildiden teksteja.

Ulkoinen viestinta alueen
asukkaille

Jotta danestdjat tietdvat mitd kokoomusryhma
esittad ja tukee paatoksenteossa, niin asioista
on hyva viestia saanndllisesti.

Viestintaa kannattaa tehda laajasti eli mukaan
tarvitaan kaikki valtuutetut, luottamushenki-
[6t seka valtuustoryhman puheenjohtajat. Mitd
useampi viestii ja mitd useamman kanavan
kautta, niin sitd laajemmin tieto saavuttaa
ihmiset.

Térkeintd on lyhyt ja ytimekds viesti. Kirjoita
konkreettisesti ja selkokielisesti niin kuin
puhuisit ystavalle. Valitse kanavaksi sinulle
sopivin, se voi olla esimerkiksi sosiaalinen
media, lehden mielipidekirjoituspalsta tai jar-
jeston kotisivu.

Sekd kunta- ettd aluevaaliohjelma on hyva
muuttaa valtuuskauden ohjelmaksi, mika ohjaa
luottamushenkildiden toimintaa. Niista saadaan
suoraan asioita, joita voidaan edistaa paatok-
senteossa, joko aloitteilla tai tekemalld esityk-
sia paatoksen tekoon tuleviin asioihin.

Tehdyistd aloitteista ja paatdksistd on hyva
tehdd séanndllisesti koonti, jota voidaan hyd-
dyntaa ulkoisessa viestinnassa.

Osallistuminen jarjeston
jarjestamiin tapahtumiin

Kokoomustoimijoiden tulee nakya ja olla
mukana tapahtumissa myds vaalien valilla.
Luottamushenkilgiden on syytd osallistua jar-
jeston ja piirin jarjestamiin tapahtumiin saan-
nollisesti kuuntelemalla asioita, joista asukkaat
haluavat keskustella ja kertoa mielipiteitdan
paattajille.



LUOTTAMUSHENKILOIDEN PAATOKSENTEKOA OHJAAVAT
ASIAKIRJAT JA KOKOUSTEKNIIKAN PERUSTEET

Sujuvan viestinniin ja yhteistyon lisiksi luottamushenkilon on oltava myds perehtynyt
toimintaa ohjaaviin asiakirjoihin seki kokoustekniikkaan. Niilld varmistamme hyviin
hallinnon perusteet sekii sujuvat kokoukset.

Tahan kokonaisuuteen on koottu tarkeimpia periaatteita,
joita seuraamalla luottamustehtavissa toimiminen helpottuu.

Tarkeimmat ndista ovat:

* perustuslaki

« laki hyvinvointialueesta

* kuntalaki

« hallintos&éntd, jonka jokainen kunta ja hyvinvointialue madrittelee itse

Perusperiaatteet ovat hyvin yksinkertaisia:
« Hyvinvointialueella tai kunnassa ei voi tehda lakien vastaisia paatoksia
« Hallintosaanto tarkentaa lakikirjauksia toimiviksi kaytanteiksi

« Hallintosaantd voi tarkentaa ja parantaa kuntalaissa/hyvinvointilaissa olevia kohtia,
mutta ei voi heikentda niita

Esimerkiksi kun kuntalaissa sanotaan, ettd valtuuston esityslistan tulee olla valtuutetuilla véhintddn neljd
vuorokautta ennen kokousta, niin hallintosdénngssd voidaan linjata tdmd toisin. Esimerkiksi, ettd esityslis-
tan tulee olla kaksi viikkoa ennen valtuuston kokousta toimitettuna valtuutetuille.



Tutustu siis hallintosaantdon, silla siita saat paljon tietoa kaytanteista toimia eri luottamustehtavissa!

Hallintosaanndn ohella toimintaa ohjataan etenkin valtuuston hyvaksymalla talousarviolla ja taloussuun-
nitelmalla. Talldin valtuutetuilla on mahdollisuus vaikuttaa kokouksessa maararahojen kohdentumisista.
Usein eri toimielimiltd pyydetaan esityksia ndihin asiakirjoihin syksyn aikana, jolloin on luottamushenki-
[6iden vaikuttamisen paikka.

Asioiden eteneminen paatoksenteossa
ja valmistautuminen ennen kokousta

Asian tuleminen paatoksentekoon
Luottamushenkilot paattavat asioista, jotka on esitelty etukateen toimitetulla esityslistalla. Paatettavat
asiat tulevat esityslistalle viranhaltijan valmistelusta, luottamushenkildn tai asukkaan aloitteesta.

Viranhaltijat selvittavat asian taustat ja tekevat paatdsesityksen perusteluineen. Tama tarkoittaa sita,
ettd esityslistalla on esitelty paatettavaa asiaa ja kerrotaan asiat paatdsesityksen tueksi.

Toimielimen kasittely

Hallintosdanndssa kerrotaan viranhaltijan ja toimielimien paatosvallasta. Usein raja on euromaarainen,
johon saakka toimielin tai viranhaltija voi tehda lopullisen paatoksen. Tama raja myds maarittelee mitka
asiat menevat paatettavaksi aina valtuustoon asti.

Sama asia siis voi olla pddtettdvéind ensin lautakunnassa ja sitten kunnan/hyvinvointialueen hallituksessa
ja vield mennd lopulliseen pddtdksentekoon valtuustoon. Joskus lautakunnan pddtds téstd syystd saattaa
muuttua kunnan tai hyvinvointialueen hallituksessa tai jopa valtuustossa. Esittelijénd toimii kunnanjohtaja
tai hyvinvointialueen johtaja (ei toimialajohtaja).

Hyvéan hallintoon ja paattksentekoon kuitenkin kuuluu se, ettd paatds olisi yhdenmukainen ja johdon-
mukainen kaikissa sité kasitelleissa toimielimissa.



On paljon asioita, joista viranhaltija voi tehda paattksen ilman, etta sitd tuodaan minkaan toimielimen
paatettavaksi. Tallaiset paatokset tuodaan kuitenkin tiedoksi sille kuuluvalle toimielimelle, joka voi kayt-
ta3 otto-oikeutta paatokseen.

Lautakunnassa esittelijana ja valmistelijana toimii sen alainen viranhaltija. Esimerkiksi sivistyslauta-
kunnassa toimii sivistystoimenjohtaja. Joskus valmistelijana voi toimia joku muu virkamies. Sellaiset
asiat, jotka lautakunta voi paattaa itsendisesti, eivat etene muualla kasiteltavaksi vaan lautakunnan
paatos on lopullinen. Paatdksen toimeenpanee eli laittaa toteutukseen viranhaltijat.

Kunnan tai hyvinvointialuehallituksessa esittelijana toimii kunnanjohtaja tai toimialajohtaja. Halli-
tukseen tulee asioita kasittelyyn suoraan viranhaltijavalmistelusta tai lautakunnan kautta. Kaikissa
tapauksissa kuitenkin esittelija tekee hallitukselle paatosesityksen. Se voi olla eri esitys kuin on ollut
lautakuntakasittelyssa. Hallitus voi muuttaa paatdsesitysta kannatetulla muutosesitykselld ja jos se saa
enemmistdn tuen. Osa asioista, jotka paatetaan hallituksessa ei enda etene valtuustoon vaan on sen
jalkeen lopullinen paatds. Paatokset toimeenpanee viranhaltijat.

Valtuustolle asiat valmistelee kunnan/aluehallitus ja paatosesitykset ovat hallituksen esityksia. Tarkas-
tuslautakunta voi suoraan tuoda asian paatettavaksi valtuustolle, muuten valtuustoon tulee paatetta-
vaksi vain asioita, jotka ovat olleet hallituksessa kasittelyssa. Valtuusto voi muuttaa paatdsesitysta, jos
joku tekee muutosesityksen ja sitd kannatetaan ja adnestyksessa se saa enemmistdn taakseen. Valtuus-
tolle tulee paatettavaksi kunnan/hyvinvointialueen toiminnan kannalta merkittavat asiat seka strategi-
sesti ettd euromaaraisesti. Valtuustossa paatetyt asiat toimeenpanee hallitus.

Vinkit:

O Perehdy esittelytekstiin ja perusteluihin

a Selvitd miten ja missd vaiheessa voit vaikuttaa pddtettdvddn asiaan

a Ole tarvittaessa yhteydessd asiaa esittelevddn viranhaltijaan lisétietojen saamiseksi

a Keskustelu muiden kokoomuslaisten ja muiden puolueiden luottamushenkildiden kanssa etukdteen
Q Selvitd kuka asian esittelee ja kuka asiasta pddttdd






Kokoustekniikka

Vaikuttamistydtii tehdiidn paljon taustalla,
mutta varsinaiset piiditdkset tehdiidn eri
toimielinten kokouksissa.

Siksi onkin tarkeaa olla perilla kokousten etene-
misestd ja vaikuttamistavoista kokouksen
aikana. Paatokset ja vaikuttaminen pitad tehdd
muodollisesti oikein, ettei syntynytta paatdsta
kumota valittamalla virheellisesti tehdysta paa-
toksenteosta.

Kokoomuslaisten osaaminen ja vaikuttavuus on
keskeistd niin kunnissa ja kaupungeissa kuin
hyvinvointialueilla.

Virkavastuu

Luottamushenkilot hoitavat tehtaviddn lain
nojalla eli myds luottamushenkil6itd koskee
virkavastuu. Luottamushenkiloasemaa ei saa
kéyttaa vadrin esimerkiksi oman edun tavoit-
telemiseksi. Jos syyllistyy vadrinkaytdksiin, niin
paatoksentekijad koskee virkarikossaannokset.
Luottamushenkild ei saa vastaanottaa lahjuk-

Vinkit:

sia kuten ilmaisia matkoja sellaiselta tahalta,
jonka asioita kasitellddn paatdksenteossa.
Luottamuselimen seminaarimatkat eivat kui-
tenkaan ole tallaisia.

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Kun kokouskutsu on toimitettu osallistujille
hallintosadnndn edellyttdmalla tavalla ja aika-
rajalla, niin kokous on silloin laillisesti koolle-
kutsuttu.

Kokouksen todetaan olevan paatdsvaltainen,
kun paikalla on riittava osallistujamaara luotta-
mushenkildita paikalla. Valtuustossa tulee olla
paikalla 2/3 valtuuston kokonaisluvusta. Silla ei
ole valid onko varsinainen vai varavaltuutettu.

Esimerkiksi 51 jasenisessd valtuustossa pitdd olla
vihintddn 34 luottamushenkild paikalla, jotta
kokous on pddtdsvaltainen. Tdmdn vuoksi on
tirkedd ilmiottaa, ellei pddse paikalle ja hankkia
varahenkild.

Lautakunnissa ja muissa toimielimissa pitaa
olla paikalla enemman kuin puolet toimielimen

a Uudelleen valmistelu = haluat vaikuttaa pykdldn sisdltdon esittelytekstin kautta

0 Paydille jittdminen = lisdajan hankkimista, pykdld palautuu kdsittelyyn sellaisenaan seuraavassa kokouksessa



kokoonpanosta, jotta kokous on paatdsvaltai-
nen. Ndma asiat puheenjohtaja toteaa ilman,
ettd avataan keskustelua.

Asian kisittely ja paatoksen tekeminen

Puheenjohtaja avaa asian kasittelyn ja keskus-
telun. Keskustelun aikana on tehtdva mahdol-
liset muutosesitykset ja jonkun on kannatet-
tava muutosesitysta jos halutaan, ettd asiasta
aanestetaan. Jos muutosesitysta ei kannateta,
niin puheenjohtaja toteaa sen rauenneen ja
pohjaesitys tulee hyvaksytyksi.

Pohjaesitysta ei tarvitse kannattaa, vaan se
tulee yksimieliseksi paatokseksi, ellei kokouk-
sessa ole tehty kannatettua muutosesitysta ja
se on voittanut aanestyksen.

Pohjaesitys on esityslistalla oleva pddtdsesitys.

Puheenvuoro pyydetddn etukdteen sovitulla
tavalla. Se voi olla katta nostamalla tai jarjestel-
man kautta, mikali sellainen on kaytdssa.

Puheenjohtajan on mydnnettava puheenvuorot
pyytamisjarjestyksessa. Vain viranhaltijoiden
puheenvuorot, jotka esimerkiksi vastaavat
esitettyyn kysymykseen, voi ohittaa pyydetyt
puheenvuorot.

Puheenvuoroja voidaan rajoittaa ajallisesti,
mikali siitd on maininta hallintosaanndssa.

Tydjarjestyspuheenvuoro on aina annettava heti
sitd pyytavalle. Sen tulee kuitenkin aina koskea
kokouksen kulkua tai jarjestysta.

Mikali keskustelun aikana on tehty kannatettu
muutosesitys, niin siitd danestetaan pohjaesi-
tystd vastaan. Jos on tehty useita kannatettuja
muutosesityksia, niin ne asetetaan ensi vastak-
kain aanestyksessa ja voittanut esitys sitten
pohjaesityksen kanssa vastakkain.

Vain paatosesitykseen voi tehda muutosesityk-
sia. Esittelytekstiin ei voi tehda muutoksia, ellei
esitd, ettd pykala laitetaan uudelleen valmiste-
luun. Esitys kannattaa toimittaa suullisen esi-
tyksen lisaksi kirjallisena. Uudelleen valmistelu
tarkoittaa sitd, ettd halutaan asiasta lisaselvi-
tysta, joka tulee lisata esittelytekstiin.

Jos pykalan paatdsesitys mietityttaa ja haluaa
esimerkiksi keskustella siita vield oman ryh-
man kanssa, niin voi esittaa pykalan jattamista
poydalle. Tama vaatii esityksen jattamisesta
poydalle seka kannatuksen tehdylle esitykselle.
Talldin pykalan kasittely keskeytetdan siina
kokouksessa ja se tulee sellaisenaan uudelleen
kasittelyyn seuraavassa kokouksessa.



Puheenjohtaja toteaa uudelleenvalmistelun ja
poydalle jattdmisen yhteydessd, ettd puheen-
vuorot kannatuksen jalkeen saavat koskea vai
sitd, ettd ottaa kantaa laitetaanko uudelleen
valmisteluun tai jatetaankd pdydalle.

Kannatetuista muutosesityksistd, poydalle
panemisesta ja uudelleen panemisesta danes-
tetddn aina. Jos ndma esitykset eivat dénestyk-
sessd saa enemmistdd taakseen, niin késittely

Aznestyksen ja vaalin ero

jatkuu normaalisti. Pykala on loppuun kasitelty
kun puheenjohtaja paattaa keskustelun ja sul-
kee pykalan.

Ranestys

Puheenjohtaja tekee &anestystapaesityksen,
joka yleensa tapahtuu kddennostoilla tai jar-
jestelmdn kautta. Henkilovaalissa jérjestetdan
kuitenkin suljetulla lippudanestykselld. Valituksi
tulee enemmiston kanta.

[

AANESTYS VAALL
Kohde Asia Henkilovalinta
Tagatvlog Puheenjohtajan &ni Arpa
Ehdotvkset Asetetaan vastakkain Kéni suoraan henkildlle
Kannatvg Pohjaesitys ei tarvitse kannatusta Kaikkia vaalikelpoisia voi danestaa
Julkiguug Aina avoin Enemmistdvaali avoin, suhteellinen suljettu
Vinkit:

a Puheenjohtaja tekee aina dénestysehdotuksen. Ole siis tarkkana!
O Hanki muutosehdotusesitykselle, pdydalle panolle tai uudelleen valmistelulle kannattaja etukdteen.




Eridva mielipide

Jos jonkun pykalan paatds on sinusta kunnan
tai hyvinvointialueen talouden tai toiminnan
kannalta kestdmaton, niin voit jattaa paatok-
sesta eridvan mielipiteen. Eridva mielipide jate-
taan heti pykalan késittelyn jélkeen.

Sen voi tehda vain siind tapauksessa, ettd on
joko kannattanut muutosesitystd tai olet tehnyt
itse muutosesityksen. Sitd ei pidd jattad vain
siksi, ettd oma esitys ei ole tullut paatdkseksi.
Eridvd mielipide vapautta ns. taloudellisesta
vastuusta, minka paatds voi aiheuttaa.

Esteellisyys

Jos oma kyky arvioida paatostd puolueetto-
masti vaarantuu, niin silloin pitaa itse ilmoittaa
olevansa esteellinen (eli jaavi) kasittelemaan
pykéldd. Sen jalkeen on poistuttava tilasta
kasittelyn ajaksi. Myds toimielin voi danestad
jonkun esteellisyydestd, ellei hén itse jadvad
itsedan.

Vinkit:

Valtuutettu on esteellinen asioissa, jotka koske-
vat hantd itseaan tai [aheistaan. Lautakunnassa
ja hallituksessa olet esteellinen, jos késitelldén
asiaa, jonka paattavassa elimessa istut (yhtion
hallituksessa).

Erilaisia esteellisyyksia:

« Osallisuusjaavi

Henkild tai laheinen on asianosainen

« Edustusjaavi

Henkil tai laheinen avustaa tai edustaa sit3, jolle
asiasta hydtya tai haittaa

« Intressijaavi

asian ratkaisusta odotettavissa erityista hydtya tai
Aaittaa itselleen tai laheiselleen

« Palvelussuhde- ja toimeksiantosuhdejaavi
Henkild on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan
asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa

asiaan jossa odotettavissa hydtya tai haittaa
(luottamushenkildilla vain jos toiminut asian
esittelijana jossakin aiemmin)

« Yhteisojaavi

Henkild tai laheinen hallituksen tai siihen
rinnastettavan elimen jasenend, toimitusjohtajana

« Yleislausekejaavi
Puolueettomuus vaarantuu jostakin syysta

a Selvitd mahdollinen esteellisyytesi toimielimen sihteeriltd tai kunnan/hyvinvointialueen lakimieheltd.
a Voit kutsua varajdsenesi paikalle siihen asialistan kohdan kdsittelyyn, jossa olet esteellinen.



Otto-oikeus

Otto-oikeus tarkoittaa sitd, ettd aiemmin tehty
pé&étos otetaan uudelleen kasittelyyn ja mah-
dollisesti paatdstd muutetaan. Syy kayttad
otto-oikeutta pitda olla muu kuin, ettd paatds
ei miellytd. Otto-oikeutta ei voi kéyttda henki-
[6valintoihin

Esimerkiksi jos joku toimielin on tehnyt hankin-
tapddtcksen ilman, ettd siihen on varattu talous-
arviossa mddrdrahaa, niin on perusteltua kdyttdd
otto-oikeutta.

Jos otto-oikeutta kdytetaan, niin aiemmin tehty
paétds menettad oikeudellisen merkityksensa.

Otto-oikeudella voidaan:

« Pysdyttaa, kumota tai muuttaa paatos

« Palauttaa p&atos uudelleen perustellusti
valmisteluun

« Kunnan/aluehallituksella on laajin otto-oikeus
« Lautakuntien, oman jaostonsa, alaisensa
johtokunnan ja viranhaltijan p&atoksiin

« Valtuusto ei voi kayttaa otto-oikeutta

Julkisuus

Asiakirjat ovatjulkisia, niiltd osin kuin nejulkaistu
kunnan tai hyvinvointialueen nettisivuilla tai
muussa hallintosaanndssa maaratyssa paikassa.

Esityslistat voivat sisaltdd myds salassa pidet-
tavia asioita. Valtuuston kokoukset ovat julkisia
ja niita voi seurata lehtereiltd tai verkkolahetyk-
sen kautta.

Muiden toimielimien kokoukset ovat suljettuja
ja niihin voivat osallistua vain kokoukseen kut-
sutut henkildt ja viranhaltijat. N&iden kokousten
keskustelut ovat luottamuksellisia, poytakirjat
julkisia.

Luottamushenkilon tiedonsaantioikeus
Luottamushenkildlld on oikeus saada nahta-
vaksi asiakirjat, joita toimessaan luottamus-
henkilénd pitda tarpeellisena. Valtuutetun ja
kunnanhallituksen jésenen oikeudet koskevat
kunnan kaikkea toimintaa. Lautakunnan jase-
nen oikeus rajoittuu toimielimen késiteltdvana
oleviin asioihin.

Salassapitosaannokset rajaavat tietojensaan-
tioikeutta. Viranhaltija voi kieltad tiedonsaan-
nin, jos arvelee sen vaikeuttavan valmistelua.
P&étos pitad kuitenkin perustella.

Kaikkia asiakirjoja ei kuitenkaan toimiteta esim.
sahkopostitse vaan niihin on tutustuttava pai-
kan paalla.



Aloiteoikeus

Luottamushenkildilld on oikeus tehda aloitteita
kunnan/hyvinvointialueen toimintaan liittyvistd
asioista. Valtuuston tydjarjestyksessa eli hallin-
tos&énndssa on maardykset aloiteoikeudesta ja
sen kasittelytavasta.

Puheenjohtajan vastuut
ja oikeudet

Kokouksen koollekutsuminen

ja esityslistan valmistelu

Toimielimen puheenjohtaja kutsuu kokouksen
koolle. Kaytanndssa se tarkoittaa kuitenkin sit3,
ettd kokouskutsu eli esityslista lahetetaan kun-
nan viranhaltijan toimesta.

Sitd ennen puheenjohtajan oikeuksiin ja velvol-
lisuuksiin kuuluu kédyda esityslistan asiat lapi
esittelijan kanssa. Puheenjohtaja voi vaikuttaa
siihen, miten pykalat esitelladn kokouksessa.
Esimerkiksi, etta onko tarve laajemmalle esitte-
lylle viranhaltijan toimesta vai onko esityslistan
teksti riittava.

Lisaksi puheenjohtaja voi paattaa, mitka pyka-
lat otetaan missakin kokouksessa kasittelyyn,

jotta kokoukset eivat veny liian pitkiksi. On
kuitenkin huomioitava, ettd kiireelliset pykalat
kasitellaan ajoissa.

Kannattaa kuitenkin huomata, etta esittelijalla
on virkavastuu paatosesityksesta ja puheenjoh-
tajan ei pida vaikuttaa paatosesitykseen.

Puheenvuorojen jakaminen

Toimielimen puheenjohtaja johtaa kokousta ja
jakaa puheenvuorot. Puheenvuorojen jakamisen
lisdksi puheenjohtajan vastuulla on kokouksen
asiallinen kulku. Puheenvuorojen tulee koskea
kasiteltdvaa asiaa ja niiden tulee olla asiallisia
eikd menna henkildkohtaisuuksiin loukkaavasti.

Poytakirjan tarkistaminen

Kokouksen jalkeen puheenjohtaja allekirjoittaa
poytakirjan ensin ja tarkistaa, ettd se vastaa
kokouksen kulkua. Vasta sen jalkeen poytékir-
jantarkistajat tarkastavat poytakirjan ja allekir-
joittavat sen.

Mikéli puheenjohtajalla ja pdytakirjantarkista-
jilla on erilainen ndkemys vastaako pdytakirja
kokouksen kulkua, niin silloin pdytakirjan tar-
kistamisesta paattaa se toimielin, jonka koko-
uksesta on kyse.



Otto-oikeus ja muut tehtavat

Puheenjohtajalla on yksin otto-oikeus johta-
vansa toimielimen ja viranhaltijoiden p&atok-
siin.

Kaikkien toimielimien tavoitteena on kunnan
ja hyvinvointialueen kannalta tehdd parhaat
ratkaisut. Puheenjohtajan tehtévand on yrittad
hakea toimielimeltd yhteistd ratkaisua. Mikali
se ei ole mahdollista, niin silloin puheenjohtaja
aédnestyttad mahdolliset muutosesitykset.

Puheenjohtaja toimii myds toimielimen paaték-
sistd lisdtietojen antajana esittelevan viranhal-
tijan kanssa.

Liséksi puheenjohtaja edustaa erilaisissa tilai-

suuksissa toimielintd tai kuntaa/hyvinvointi-
aluetta.

Vinkit:

a Selvitd kenelle pitdd ilmoittaa, jos et pddse kokoukseen

Jasenen vaikuttamiskeinot
oikea-aikaisesti ja oikein

Luottamushenkilén ei pida puuttua operatiivi-
seen toimintaan vaan tehda paatoksia viran-
haltijoiden virkavastuulla ja ammattitaidolla
tehtyjen esitysten perusteella. Mikali valmistelu
ei ole riittavaa, niin silloin voi asian palauttaa
uudelleen valmisteluun.

Toimielimen jasenen on hyva perehtya kokous-
tekniikkaan, jotta vaikuttaminen tapahtuu kun-
talain ja hallintosaanndn mukaisesti eikd mah-
dollinen paatos kaadu valitukseen virheellisesti
tehdysta paatoksesta.

Ei kysyva tielta eksy

Aina jos jokin asia on epaselvé, niin kysy lisatie-
toa viranhaltijoilta tai kysy pitkaan politiikassa
mukana olleilta. Joihinkin paatoksiin valmistelu
on aloitettu jo edelliselld valtuustokaudella ja
taustojen selvittdminen on silloin tarkeda oman
paatoksenteon tueksi.

(valtuuston kokouksessa toimielimen sihteerille / lautakunnat yms. suoraan varajdsenelle)
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